SMERNICE K FINANCNI KONTROLE

Organiza¢ni jednotka : OBEC ZHOR u Tébora

Zpracoval: - Véra Bohacova
Kontroloval : Vaclav Ryba
Platnost: od 1.1.2003

20.11.2002

Projednéano v zastupitelstvu obce dne :

A) Vseobecna ustanoveni

Touto smérnici nase obec aplikuje pfislusnd ustanoveni Zakona €. 320/2001 Sb. o finan¢ni
kontrole ve vefejné spravé doplnéné vyhlaskou MF o finanéni kontrole €. 64/2002 Sb. na nase

podminky. Pfedmétem kontrol jsou vetejné vydaje a vefejnd finanéni podpora, tedy prostfedky
z rozpoc¢tu USC .

Verejné prostfedky zdkon charakterizuje jako dotace, pfispévky, navratné finanéni vypomoci a dalsi
prostfedky poskytnuté z rozpo&tu USC

Cilem finanéni kontroly je:

- kontrolovat své vlastni hospodateni, hospodafeni organiza¢nich slozek

- provéfovat dodrZzovani pravnich pfedpist a opatieni pti hospodafeni s vefejnymi
prostfedky, pfi jejich hospodarném, iéelném a efektivnim vynakladani
- zajistit ochranu vetejnych prostredkd proti rizikiim a nesrovnalostem zptisobenym

poruSenim préavnich predpisi, ¢i neielnym naklddanim s témito prostiedky, pripadné
dokonce trestnou &innosti

Finanéni kontrola vykonavana v nasi obci na zédklad& této smémice je soudasti systému finan&niho
fizeni zabezpecujiciho hospodateni s vefejnymi prosttedky.

B) Prvky systému finanéniho Fizeni

Soucasti systému finanéniho fizeni dle § 3 zdkona je:

a) systém finanéni kontroly vykonavany kontrolnimi organy. Zde jde o vefejnospravni kontrolu,
pii které podléhd nase obec kontrole nadfizeného organu, pfip. jinych opravnénych organi (napf.
fin. ufad). Z &asového hlediska se tato kontrola rozliluje na piedb&znou, priitb&éZnou a naslednou.
Pti pfedbéiné verejnosprdvni kontrole kontrolni organ provétuje podklady predlozené
kontrolovanymi osobami pfed uskuteén&nim pfipravovanych operaci, pted rozhodnutim o
schvéleni pouZiti vefejnych prostfedki. Pribéind veFejnosprdvni kontrola je jiZ realizovana
v obdobi, kdy je s vefejnymi prostfedky jiz nakladano. Proto se zde kontroluje shoda piedem
stanovenych podminek a postupti se skuteénou realizaci, zda je spravné vedena evidence o
realizovanych akcich a je v&as a f4dn& reagovano na pfipadnou zménu objektivnich podminek.
Pii zah4jeni kontroly v nasi obci musi kontrolni organ ptedlozit pisemné pové&teni. Pfi zjidténi
nedostatki mohou byt obci uloZena opatfeni k napravé a ptipadné uloZena pokuta za nepln&ni
prijatych opatteni. Ndslednd veFejnosprdvni kontrola je provadéna po ukon&eni ptislunych
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operaci — nakladani s vefejnymi prostfedky, kontroluje se zejména soulad operaci se schvalenymi
rozpodty, smlouvami a pfislu§nymi pfedpisy. Sou€asti kontrolniho mechanismu je i vykaznicka
povinnost, kde obec je povinna piedkladat jedenkrat roéné roéni zpravu o vysledku finanénich
kontrol, dle stanovenych ptiloh k vyhlasce ¢. 64/2002 Sb.

b) systém finanéni kontroly vykondvany podle mezindrodnich smluv — uvedenou kontrolu mohou
vykonavat v obci mezinarodni organizace, dle rozsahu a podminek mezinarodni smlouvy, kterou je
CR vézéna. Jde zejména o pripady, kdy by nase obec byla ptijemcem zahr. dotace, grantu a jiné
fin. podpory et

c) vnitini kontrolni systém — z § 25 zakona vyplynula pro starostu nasi obce povinnost zavést a
udrzovat déle v bodu C) uvedeny vnitini kontrolni systém, jako sou¢ast vnitiniho fizeni (= Fidici
kontrola), jehoz cilem je:

- zajistit hospodérny, efektivni a iéelny vykon &innosti zabezpe€ovanych nasi obci
- zjiStovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finanéni, pravni a p¥ipadna dalsi rizika
vznikajici pfi chodu obce
- na zaklade€ pfedem danych postupt pro véasné podavani informaci tyto informace poskytovat
jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjisténych zavaznych nedostatcich a pfijimanych
protiopatfenich

Nezbytnym ptedpokladem pro poZadovanou funkénost vnitiniho kontr. systému bylo:
- stanovit ,Ze tfistuptiova kontrola u investi¢nich naklad bude provadéna od &astky 300 tis. K&

- stanovit rozsah pravomoci a odpové&dnosti vedoucich a ostatnich zaméstnanct a oddéleni t&chto
pravomoci a odpovédnosti pti pfipravé, schvalovani, provadéni a kontrole operaci, zejména u
vybérovych fizeni, uzavirani smluv, vzniku zavazkd, realizace plateb, vymahani pohledavek

- zajisténi provadéni zdznami o vSech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace
(tato je v obei zajisténo-odsouhlasenim starosty a podpisem tcetni o provedeném
zauctovani na ucetnim dokladu. Skuteéné zati¢tovani operace je predepisovano

na pedkonta¢nim dokladu, ze kterého se udaje prepisuji do poéitade).

- piijmout nezbytna opatfeni k ochrané vefejnych prosttedku s cilem jejich co nejefektivngjsiho
vyuZivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit pisemné jejich hmotnou odpovédnost /napf. :
pokladni, zajistit $koleni z oblast1 pripadné trestni odpov&dnosti pfi chybném nakladani s vefejnymi -
prostredky).

C) Ridici kontrola

vvvvvv

uvedeného diivodu je zde rozvedena podrobnéji az do konkrétnich opatfeni, pfi¢emz obecny ramec je
jiz zminén v oddilu B) bodu c).

Pfi fidici kontrole jsou v nas$i obci vyuzivany zakonem definované dale uvedené kontrolni metody
a kontrolni postupy:

KONTROLNI METODY

- zjiSténi skute¢ného stavu hospodateni a jeho porovnani s dokumentaci
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- sledovani spravnosti postupt pfi hospodafeni s vefejnymi prostiedky
- Setfeni a ov€fovani skutecnosti tykajicich se prisluSnych operaci

- analyza udajt z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzdjemnych vztaht

KONTROLNI POSTUPY

- schvalovaci postupy — zajist'uji provéfeni podkladii pfipravovanych operaci, v¢. jejich
ptipadného pozastaveni pfi zjisténi nedostatkt

- operacni postupy — zajist'uji Gplny a presny prubeh operaci, vE. jejich vyporadani,
vyuctovani a podchyceni v evidenci

- hodnotici postupy — zajist'uji porovnani udaji uloZenych v informa¢nim systému s tdaji
z vykazl a hlaSeni a dale jejich porovnani se schvalenymi rozpoCty

- revizni postupy — provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, v€. vyhodnocovani
ucinnosti vnitinich finanénich kontrol.

Ridici kontrola uplatiiovana v obci se sklada ze tfi fazi:

L. predbéZna kontrola — realizuje se pred uskute¢nénim piipadného vydaje ve fazi pfipravy a
planovani operaci. Zde se posuzuje soulad zamyslené operace s pfislusnymi pravnimi pfedpisy,
smlouvami, schvéalenymi rozpoéty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci
z ptipadné realizace finanéni operace a uplattiuji se zde schvalovaci postupy zajist'ujici detailni
provéteni souladu této operace s pravnimi pfedpisy.

Vyse uvedené pozadavky na pravni ¢istotu a prithlednost postupné, v souladu s § 26 zakona,
zabezpecuji v obci tito zamé&stnanci:

a) prikazce qperace — ptikazcem operace v nasi obci je starosta , ktery rozhoduje o vzniku

b)

<)

zavazki plynoucich z uzaviranych smluv, z realizace objednavek, tj. odpovida za vznik
vydajl. Piikazce operace zaroveii odpovida i za vznik pohledavek plynoucich z uzaviranych
smluv, tj. odpovida za vznik pfijmi. P¥ikazce — starosta — pln€ odpovida za to, Ze
schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu organizace a jsou provadény pii
dodrzeni pozadavk kladenych zékonem: efektivnost, u€elnost, hospodarnost a soulad
schvélenych operaci s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy upravujicimi danou oblast.

Zodpovida za dodrZovani rozpo&tovych pravidel, za finanéni fizeni obce .

Veskeré rozhodovaci situace, pfi kterych vznikaji vySe uvedené zdvazky, pohledavky, jiné
piijmy a vydaje, jsou v obci dokumentovany zapisy z jednani rady nebo zastupitelstva obce.

sprdvce rozpoctu — spravcem rozpoétu je ucetni. Ve vztahu k finanéni kontrole je
navazujicim ¢lankem na pfikazce operace, kde posuzuje opravnénost piikazce operace

k nafizeni této operace dale provadi porovnani podpisu piikazce s jeho podpisovym vzorem
(dle ptilohy Smérnice k ob&hu Gletnich dokladt). Po této kontrole spravce rozpoltu opatii
pruvodni doklad svym podpisovym zdznamem a postoupi dany pfipad — doklady ke kontrole
hlavni G¢etni. Pokud spravce rozpoétu zjisti, Ze se k operaci nevyjadfil ptikazce operace,
informuje o této skute¢nosti starostu.

ucetni — tuto funkci vykonava zaméstnanec odpovédny za chod uétarny, tj. za vedeni
uCetnictvi obce. Tento zaméstnanec jako posledni v fadé (po ptikazci operace a spravci
rozpoCtu) kontroluje doklady k provéfované operaci, tj. zda viibec byla provedena pfedb&Zna
kontrola pfikazcem a spravcem v¢. kontroly podpisovych vzort a déle kontroluje operaci
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z hlediska Uplnosti, nélezitosti doklad dané operace. V ramci tohoto schvalovaciho postupu
potvrzuje sviij souhlas s pfipravovanou operaci svym podpisovym zaznamem. Pokud hlavni
ucetni zjisti nedostatky v ramci ptedchazejiciho, pfedem stanoveného postupu schvalovani,
ma opravnéni pozastavit operaci a pisemné o tomto informuje pfikazce operace.

Predbézn4 finanéni kontrola je dokonfena okamzikem provéfeni, prisluSnym podpisem a
vydinim p¥ikazu k provedeni operace pfikazcem této operace - starostou __p¥i provéreni
predlozenych podkladid postupné spraveem rozpoétu a hlavni téetni (pfi¢emz zasadni
rozhodnuti musi byt projednéna v zastupitelstvu, v radé).

Zikladni operace podléhajici pfedb&Zné kontrole opravnénych osob v obei:

Prikazce operace - _ Sprévcerozpotu Hlavni ddetni

Uzavieni smluv nd ndkup materidlu, jednordzové objednavky na néku

Uzavieni smluv na dodavky energii (el. energie, voda, plyn, paraaj.)

Uzavieni smluv &i potvrzeni objedndvek na ndkup movitych véci - majetku (jak
dlouhodobého, tak drobného), uzavieni ndjemnich smluv. vybérova fizeni, i dle zak. o
~zadavéani vet. zakazek

' Uzavieni smluv ¢&i potvrzeni objednavek na dodavky oprav a udrzovani pro obec

Nékup software

Nékup nemovitosti - pozemkil, budov, staveb

I Nakup uméleckych dé&l, cennych papiri, dal§ich finanénich investic, zaloZeni dcefinné
. spole€nosti

Cinnosti

T AN 2

T E

- Tvorba opravnych poloZek, vystaveni &i pfijeti sménky, tvorba rezerv

Uzavieni smluv s novymi odbérateli zboZi a sluZeb, jak v hlavni tak i v hospodéfské &innosti,
' v¢. pfehodnocovéani a zmén cenové politiky vidi odbératelim

Rozséhlejsi pfijiméni a propousténi zamé&stnanct, mzdova politika

endle, domérki dani

'Rozhodnuti o rozdgleni zisku, ndvrh tvorby a uZiti fondt obce

_Schvalovaci proces soustavy planii a rozpo&ti pro pfisti obdobi

. Zahrani¢ni pracovni cesty, vydaje na reprezentaci, dary poskytované i ptijaté

‘VvI“)al§i zde neuvedené tituly, které je nezbytné oSetfit formou pfedb&Zné kontroly

Ptiklad operaci nepodléhajicich predb&Zné kontrole - z diivodu pravidelného opakovéni se t&chto

operaci a nevyznamné akladanych éastek u té€chto realizovanych operaci (limitem je zde
hodnota K& 20 000.-)

nakup drobnych kancelaiskych potteb, audio+videokazety. ostatni drobny material, bankovni
poplatky, cestovni piikazy na nevyznamnou vysi k zaStovani. Avsak i zde plati zisada, 7e na

uvedenych dokladech musi byt podpis zamé&stnance, pfimého nadtizeného a pokladni (v pfipadé
proplaceni dokladu v hotovosti). Tito zaméstnanci rovnéZ kontroluji, zda u nékterych takto

nevyznamnych operaci nenariista jejich éetnost, coZ by mohlo signalizovat zneuZiti systému ze strany
urlitych zaméstnancu.




II. prubézna kontrola

Za pribéznou kontrolu zodpovida starosta, prakticky se kontrola realizuje za pomoci operacnich
postupti prostfednictvim finan¢niho a kontrolniho vyboru a povéfenych zaméstnancii.. Zde se
ovétuje, zda je operace poté, co byla schvalena hlavni uéetni v ramci pfedb&zné kontroly az do jejiho
kone¢ného vyporadani a vyuétovani, realizovana v souladu s pfislusnymi zékony a dal§imi pravnimi
predpisy, v¢. internich pfedpist obce. Jde zejména o Smémici upravujici ob&h nicetnich dokladi,
Smémici k inventarizaci majetku . Déle je kontrolovano dodrzovani zakona o ucetnictvi, v&.
vyhlasky 505/2002 Sb. k tomuto zakonu.

Na pribéZné kontrole se podileji zejména tito zaméstnanci:

ZAMESTNANEC DRUH OPERACE TR KOMENTAR

Finanéni ucetni  Bezhotovostni thrada ! 'Na zaklade natypovani ptikazu k uhrade zajist'uje
irzavazlxu, dle pokynu ' podpisové zdznamy opravnénych osob a kontroluje
e ST spravce rozpoctu _shodu ptikazu se zdvazkem v uéetni evidenci (IS)
Utetni Spérovéni tthrad se ~ Na zakladé provedené tihrady, jak v ramci

zévazkem v evidenci ' bezhotovostniho platebniho styku, tak z pokladny

' kontroluje spravnost pfifazeni uhrady k zavazku

{ zuétovanému v ucetnictvi, tj. zda nedochazi
'k defraudaci prostredki, &i poskytovani

| ' nepodloZenych zaloh nesouvisejicich s chodem

_____ - | zafizeni :
Pokladm Hotovostni vydaje a ‘ Dle podpisovych vzort kontroluje opravnenost
piijmy, pfevoz | penéZnich vydaji na zaklad€ ptedloZenych dokladd,
hotovosti dOerU_]C spolu s fidi€em odvaZejicim hotovost do
T T R e banky predpisy ' pojist’ ovny pro pfevoz hotovosn
Starosta | - obci poskytované a Kontroluje se soulad mezi faktickym poskytovanym
Al e pr ijjimané sluzby c1 pfijimanym plnénim a smlouvami, fakturami aj.
starosta 'Kontrola postupu Cllem Je zjistit, zda u reklamaci odbératele jde o

 reklamaci odbgratele ‘opravnéné reklamace, v&asnost jejich vytizovani, zda
| vagi obci a obce vigi Je poskytovana odpovidajici vyse pln&ni. U reklamaci

 dodavateli - vici dodavateli se provétuje, zda jsou tyto reklamace
-na dodavateli viibec uplatiiovany, zda jsou v&as
e e R T  feSeny a nahrada je v odpovidajici vysi
| e

Namatkove 1 x ro¢né kontroluje, zda polozky vedené

starosta itk ateok . IRY evldenCI jako zasoby souhlasi se skutecnym stavem’
e SO o et e B Sl i = =
starosta - | Sprava majetku obce predmétem kontroly je Grovefi péce o majetek

| (pfedepsané opravy, udrzba, servis), maximalizace

| vynosu z likvidace nepottebného majetku,

 komplexnost vedené evidence s dislednou vazbou na |
| ietnictvi




Ucetni Zpracovani Kontrolovanou osobou je mzdova ucetni. Provétuje
komplexni mzdové se neexistence ,,¢ernych dusi, spravnost vypoctu
agendy mzdovych slozek véetné podpisovych opravnéni

jednotlivych vedoucich na podkladech pro vypocet
mezd, spravnost vypo¢tu dafiové povinnosti,
socialnich a zdravotnich odvoda, v€. terminu jejich

thrady
starosta, Zaznamenavani Kontrolovanou osobou je hlavni ﬁ@@tni a agenda
Biantnitin ‘uskute¢nénych dodavateld, odbératel®, banky, pokladny, majetku,

'operaci v G¢etnictvi  internich dokladu — zjist'uje se, zda operace jsou
viibec v uCetnictvi podchycovany, vEasnost téchto
operaci, spravny ¢asovy sled, pfipadna chybovost.
Podkladem je napt. Harmonogram zavérek a dalsi

_Smémice ucetni jednotky

Starosta ‘Realizace opatteni starosta kontroluje, zda vSichni jemu podrizeni
-prijatych k napravé vedouci zamé&stnanci v&as a spravné aplikuji
‘ zjisténych nedostatki  starostou a dal$imi externimi organy pfijat4 opatieni
Rt o e e RO L 'k népravé nedostatki zjisténych pfi kontrolni ¢innosti

III. nasledna kontrola

Naslednd kontrola je vyznamné provazéna s kontrolou pribéznou, v¢. uplatnéni odpovidajicich
operacnich, hodnoticich a reviznich postuptl. Obdobné jako u pfedchazejicich kontrol se na této
kontrole podileji zaméstnanci uvedeni v bodu II. T&Zisté kontroly spo&iva v kontrole ucetnich a
souvisejicich dokladi, osob odpovédnych za ugetni ptipad. Cilem je zajistit a ovéfit hospodarnost,
ucelnost a efektivnost pti nakladani s vefejnymi prostfedky. Pfipadna zjisténi jsou pfedavana
starostovi k pfijeti napravnych opatfeni. V ramci své odpovédnosti nejméné jedenkrat mésicné
kontroluje spravce rozpo¢tu vybérovym zpisobem doklady v agendé pokladna, rezijni faktury,
majetek, intetnf doklady. S'pomoci reviznich a hodnoticich postupt se v prib&hu u¢etniho obdobi
sestavuji pfedepsané vykazy, hlaSeni, zpravy. Zde obsaZené daje se porovnavaji se schvalenym
rozpoCtem obce (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli) a v ptipadé odchylek se pfijimaji potfebna
opatreni tak, aby do konce uéetniho obdobi bylo vie uvedeno do souladu.

D) Zavér

VySe uvedeny kontrolni systém je nedilnou soudasti ,,vnitini legislativy” obce. Tvofi tedy
provazany celek se smérnicemi t¢etni jednotky, nafizenimi starosty, externimi opatfenimi a zejména
se opird o Zpravodajskou informaéni soustavu obce, kterou tvofi uetnictvi dle platnych zakon,
statistika, prvtni a operativni evidence a dal3i zdroje dat jako je personalni evidence a externi zdroje
dat . Cilem aplikace tohoto systému v praxi je dosdhnout maximalnich efektl pfi nakladani

vztahuje rovnéz vyhl. 41/02 Sb.

Ve Zhoti 30.12.2002

Vaclav R:La

starosta obce



